TARAPACA

CENTRO DE FORMACION TECNICA ESTATAL

REGLAMENTO DE PERSONAL DE LOS
FUNCIONARIOS DEL CENTRO DE
FORMACION TECNICA DE LA REGION DE
TARAPACA Y DEJA SIN EFECTO DECRETO
AFECTO N°08/2021 DEL CFT

Iquique, 25 de Noviembre de 2021

DECRETO AFECTO N°10

VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con Fuerza de
Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la ley N2 20.910,
que crea quince Centros de Formacién Técnica Estatales; en el Decreto con Fuerza de Ley N2 1, de
2017, del Ministerio de Educacidn, que establece los Estatutos del Centro de Formacién Técnica de
la Region de Tarapaca; D.S. N2380 de 2017 del Ministerio de Educacién que nombra a primer rector;
Acuerdo adoptado en sesién de directorio de fecha 7/03/2019 y acuerdo adoptado en sesién de
directorio de fecha 7/01/2020; Dictdimenes N°s E 71457/2021 y E 94012/2021 de Contraloria
General de la Republica; Decreto afecto N° 06/2021 que aprueba Reglamento de Personal del Centro
de Formacién Técnica de la Regiéon de Tarapacd; Oficio N° E 108087/2021 de Contraloria Regionalde
Tarapaca; acuerdo de directorio de fecha 06/09/2021; Proyecto de Reglamento de Personal CFT,
para subsanar observaciones de Oficio N° E 108087/2021, de Contraloria Regional de Tarapaci;
Decreto afecto N° 08 de 2021 del CFT que aprueba Reglamento de Personal del CFTE de la regién
de Tarapaca; Oficio N°E151674 de 28/10/2021 de Contraloria Regional de Tarapaca que representa
acto administrativo; Certificado de acuerdo de Directorio de Fiscal del CFT de fecha 25/11/2021 ;
Resolucién N2 06 de 2019 de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.-Que, mediante la ley N2 20.910 se creé el Centro de Formacién Técnica de la Regién de Tarapaca,
como persona juridica de derecho publico auténoma, funcionalmente descentralizada, con
personalidad juridica y patrimonio propio.

2.-Que, los Estatutos del CFT de la Regién de Tarapacd, aprobados por DFL N2 01 de 2017, del
Ministerio de Educacidn, en su art. 23 establece que un Reglamento, que sera dictado por el Rector
previo acuerdo de la mayoria simple de los integrantes del Directorio del CFT, fijara entre otras
materias, los derechos y deberes del personal, los procedimientos de evaluacién y promocién y las
normas con arreglo a las cuales se determinaran las remuneraciones. Las disposiciones de dicho
reglamento no podran contravenir lo establecido en los presentes Estatutos y en lalegislacién laboral
comun.

3.-Que, el rector presenté en sesién ordinaria de fecha 07 de marzo de 2019, la propuesta de
reglamento de los funcionarios del Centro de Formacién Técnica de la Regién de Tarapaca que regula
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5.- Que, con fecha 05/02/2021, la Contraloria General de la Republica, emite dictamen N° E 74457 /2021,
que se pronuncia sobre el régimen juridico aplicable al personal de los Centros de Formacién Técnica
Estatales y actos sujetos a toma de razoén, el cual fue complementado por Dictamen N° E94012/2021,
del mismo 6rgano contralor.

6.- Que, mediante Decreto afecto N° 06 de 2021, se regularizé la aprobaciéon del Reglamento de personal
del CFT previa aprobacion de su directorio; siendo representado mediante oficio N° E- 108087/2021, de
Contraloria Regional de Tarapaci, que en términos generales disponen que el reglamento en comento
debe armonizar con los recientes dictimenes E-74457/2021 y E-94012/2021de C.G.R., por ende, su
normativa debe ajustarse alas normas del Cédigo del Trabajo en aquellas materias reguladas por este
cuerpo normativo y por otro lado, las contrataciones indefinidas y a plazo fijo- con posibilidad de
transformarse en indefinidas- deben contar con concurso publico previoy sus bases someterse a toma
de razén como control de legalidad previo, que ademas las investigaciones a las infracciones del
contrato de trabajo deben cumplir con las normas del debido proceso, entre otras observaciones.

7.- Que, revisado el texto del reglamento se efectuaron los ajustes a fin de dar cumplimiento a las
observaciones efectuadas por la Contraloria Regional presentandose al Directorio del C.F.T. para su
aprobacién en sesién ordinaria de fecha 06/09/2021, siendo aprobado por la unanimidad de los
directores presentes, segin consta en Certificado de Acuerdo de Directorio emitido con fecha 21/09/2021
por la Fiscal y ministro de fe de la institucién, dofia Leticia Robles Valenzuela. -

8.- Que, al efecto se dict6 decreto afecto N° 08, de 27 de septiembre de 2021, que se envié a Contraloria
Regional de Tarapacd, para tramite de toma de razén, siendo representado mediante oficio N°E 151674
de 28/10/2021, con nuevos reparos diversos a los anteriores, enfocados esta vez, en los articulos
25°(consignado como 27° en Oficio de C.R.T.) letraa)y b); 29°letrai) y 42° letra t).

9.-Que, para subsanar los reparos, se efectuaron nuevos ajustes al texto del Reglamento, consistente en
adaptar el texto del articulo 25° letra a) y b) al articulo 66° del Cédigo del trabajo modificado por la ley N°
21.371; eliminar la letra i) del articulo 29° y eliminar la prohibicién consignada en la letra t ) del articulo
42° consistente en ”Ingresar al lugar de trabajo enfermo. En este caso debe avisar y consultar previamente al jefe inmediato quien
resolverd si lo envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio para su recuperacién; siendo aprobado el nuevo texto
del reglamento de Personal con estos ajustes en sesion extraordinaria del dia 22 de noviembre de 2021, lo
que consta en Certificado emitido con fecha 25/11/2021 por Fiscal y ministro de fe de la institucién dofa
Leticia Robles Valenzuela.

10.-Que, compete al rector, como maxima autoridad de la institucién, dictar los actos administrativos para
la marcha de la institucién

DECRETO:

1.-DEJESE SIN EFECTO DECRETO AFECTO N° 08/2021, del Centro
de Formacién Técnica de la Region de Tarapacd, por no haber producido sus efectos.

2.- APRUEBESE el texto del nuevo Reglamento de Personal para los
funcionarios del Centro de Formacién Técnica de la Regién de Tarapaca.

REGLAMENTO DEL PERSONAL DE LOS FUNCIONARIOS DEL CENTRO DE FORMACION
TECNICA
REGION DE TARAPACA

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

TOMADO RAZON
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El presente reglamento se dicta en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 23 de los
Estatutos del CFT Estatal de Tarapaca aprobados por D.F.L. N° 01, de 2017, de MINEDUC y
tiene por objeto regular, entre otros:

- El sistema de ingreso, seleccidn y tipos de contrataciones.

- Establecer los derechos y deberes del personal del Centro de Formacién Técnica de
la Regién de Tarapacd, en adelante CFT.

- Establecer las normas con arreglo a las cuales se determinaran las remuneraciones.

- Establecer las normas sobre induccién y capacitaciones

- Establecer los procedimientos de evaluacion y promocion.
- Establecer sistema de subrogacion de personal directivo y otros

Articulo 2°. La Unidad a cargo de velar por el cumplimiento del presente Reglamento y de
informar sobre éste, es la Unidad de Personal y Cobranzas del CFT Estatal de Tarapaca,
dependiente de la Direccidon Econdmica y Administrativa.

Articulo 3°. Para efectos del presente Reglamento entiéndase por funcionario a toda
persona contratada por el CFT Estatal de Tarapaca, bajo la figura de contrato de trabajo y
gue recibe una remuneracion por el desempefio de sus funciones.

Aqguellos trabajadores con contrato indefinido seran funcionarios de planta del CFT, ya sea,
de la planta académica o no académica, segun corresponda.

Cabe sefalar que las personas contratadas a honorarios no son consideradas como
funcionarios de la institucién.

Articulo 4°. No obstante, lo sefialado en el articulo primero, y conforme lo dispuesto en el
articulo 26 del DFL N°01, de 2017, de Ministerio de Educacion; las materias relacionas con
el ingreso y permanencia para cada categoria y/o calidad académica, el procedimiento de
evaluacién para la promocién de los (las) académicos(as) y el de calificacién académica para
medir su desempeio seran regulados por un reglamento especifico dictado para estos
funcionarios. -

TITULO Il: CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
Articulo 5°. Principios de Seleccién y de empleo

Las politicas y principios de seleccidn y de empleo del CFT Estatal de Tarapaca tienen como
propdsito garantizar, a todas aquellas personas que postulen a un concurso publico
convocado por la institucidn, la igualdad de oportunidades, tanto en la seleccidon de los
postulantes como en el trato.

En este sentido, queda prohibida cualquier discriminacién basada en raza, color, sexo, edad,
estado civil, sindicalizacion, religién, opinidn politica, nacionalidad, ascendencia nacional u
origen social; salvo las exclusiones o preferencias-hasadastnicamente-enda-calificacion

sari T@Y&&%@Z@\H trabaj ifi
aria e trabajo especifico que se
T r orden del Contralor Generjal de aRepl’Jinga
Fecha : 06/12/2021

Sandra Estay Contreras
Contralor Regional




trate. Asimismo, no se condicionara la contratacién de los funcionarios por motivos de
caracter econdmico, financiero, bancario o comercial, ni se exigird declaraciones o
certificados para corroborar dicha informacion.

Para efectos de un adecuado resguardo de la intimidad, vida privada y honra de los
postulantes y funcionarios de la Institucidn; el CFT Estatal de Tarapaca, debera disponer las
medidas que garanticen la reserva de toda informacion y datos privados a los que tenga
acceso, con ocasion de la postulacidon a un puesto de trabajo o de documentacion entregada
por requerimientos de su cargo.

Del mismo modo, el CFT Estatal de Tarapaca propiciara medidas y acciones que permitan
garantizar a sus funcionarios del cuerpo académico y no académico, un ambiente laboral
digno y adecuado, brindando las condiciones de higiene y seguridad correspondientes.

Articulo 6°. Igualdad de Oportunidades e Inclusidn Social de Personas con Discapacidad

En virtud de la Ley N° 20.422 que establece normas sobre Igualdad de Oportunidades e
Inclusidn Social de Personas con Discapacidad, el CFT Estatal de Tarapaca se compromete a
garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas que presenten alguna
discapacidad fisica o motora, con el fin de obtener su plena inclusidn social, asegurando sus
derechos y la eliminacion de cualquier forma de discriminacion fundada en su discapacidad.

TiTULO 1l
DEL INGRESO, SELECCION Y TIPOS DE CONTRATACIONES

Articulo 7°. Ingreso al Centro de Formacion Técnico de la Region del Tarapaca

Para ingresar a la planta del CFT Estatal de Tarapaca serd necesario cumplir como minimo,
con los siguientes requisitos:

a)  Poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que exija el Decreto que
aprueba la respectiva planta del CFT para el desempefio del cargo.

b) Tenersalud compatible con el cargo;

¢) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones,

d) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro I, del Cédigo Penal.

e) No encontrase sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades para el
lngreso a la Admlnlstr ian Publlle‘@M%ﬂ;gg@,\pn el articulo 54 del DFL
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el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Los requisitos sefialados en las letras c) y e) se acreditardn por el postulante mediante
declaracion jurada simple. El requisito de la letra b) mediante certificado del Servicio Salud
correspondiente-

Articulo 8°.

La contratacién de los funcionarios del CFT Estatal de Tarapaca, mediante contratos de
trabajo indefinido o a plazo fijo, cuando contemplen la posibilidad de continuar como
indefinidos; se realizard previo concurso publico en los términos que sefialan los Dictamenes
N°s E 74457/2021 y su complemento E 94012/2021, ambos de la Contraloria General de la
Republica.

El concurso publico estara a cargo de un Comité de Seleccién conformada por el (Ia) jefe de
la Unidad de Personal, un Directivo- excluido el rector y Fiscal- y el (la) jefe(a) del
departamento o unidad correspondiente al cargo que se llama a concurso, debiendo
dejarse constancia escrita del resultado de las evaluaciones de los candidatos, mediante
acta suscita por todos los integrantes del Comité.

Articulo 9°.

El proceso de concurso publico y la seleccién de los postulantes se efectuarda mediante
procedimientos técnicos, imparciales e iddneos que aseguren una apreciacidén objetiva de
sus aptitudes, debiendo contemplar a lo menos, las etapas de llamado y difusiéon del
concurso, postulacién, revision de antecedentes y evaluacién de postulantes.

Las bases del concurso deberan indicar las competencias que seran evaluadas a los (las)
postulantes,las que deberan considerar a lo menos los siguientes factores: Formacion y
Desarrollo, experiencia laboral e idoneidad para el cargo. En dichas bases se determinard la
forma en que estos factores seran evaluados, pudiendo contemplarse, entrevistas de
apreciacion global y/o bien, evaluacién de competencias trasversales y técnicas de los
postulantes.

Las bases deberan aprobarse mediante acto administrativo y someterse a toma de razén
deconformidad a los dictdmenes N°s E 74457/2021 y su complemento E 94012/2021, como
también la resolucién N° 08 de 2021, sobre afectacidon temporal, todos de la Contraloria
General de la Repubilica, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que establezca este
organo de control.

Finalizado el proceso de evaluacién de los postulantes, el Comité de Seleccion propondra al
Rector una némina con los nombres de los/las postulantes que obtengan los mayores
puntajes segun las bases, con un maximo de tres (3) para cada cargo -El rector podrd
designar a cualquiera de los integrantes de la ndmina propuesta-

Articulo 10°.
Sin perjuicio de lo anterior e| @@=
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convocatoria por ausencia de postulantes idéneos, vicios de procedimientos o por motivos
debidamente justificados.

Articulol11°.

Una vez seleccionado quien ocupara el cargo, se notificara por correo electrénico a todos
los postulantes que hayan participado del proceso y se publicard el nombre del seleccionado
en el medio o plataforma utilizada para realizar el proceso de seleccién.

Articulo 12°.
El proceso de concurso no podra exceder de 60 dias habiles.

Articulo 13°.

Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos anteriores , el (la )Rector(a) del CFT Estatal de
Tarapaca en virtud de la autonomia Institucional y en uso de sus facultades de direccion y
administracion de su institucion, tiene la facultad de contratar de manera directa un
determinado cargo o funcidn, siempre que se trate de un cargo que requiera de una expertis
técnica o bien, por razones de un caso fortuito o fuerza mayor en las que no sea posible
esperar el proceso de concurso publico sin afectar la marcha de la institucion. En este caso,
la persona a contratar deberd ser sometida a una revisién curricular en virtud del perfil
profesional y experiencia y a una entrevista personal, luego de la cual, el(la) Rector(a)
decidira si su contratacion es pertinente al cargo o funcion segun el perfil respectivo. La
resolucidn que apruebe este tipo de contratacidn deberd ser fundada.

Articulo 14°.

Acorde a lo establecido en el articulo 18 de los Estatutos del CFT Estatal de Tarapac3,
también los cargos de director(a) Econdémico(a) y Administrativo(a), Director(a)
Académico(a) y Fiscal deberan proveerse previo concurso publico, el cual se sujetaran al
procedimiento alli indicado.

Articulo 15°.
En los procesos de concurso publico podran participar funcionarios del CFT Estatal de
Tarapacad, previo aviso escrito a su jefatura directa.

Articulo 16°.

El CFT Estatal de Tarapaca podra contratar a sus funcionarios conforme a los decretos N°s 6
y 7 de 2018, que aprueban las plantas provisorias de personal no académico o en la plantade
personal académico. Lo anterior sin perjuicio que puedan crearse, modificarse o suprimirse
cargos conforme a lo sefialado en el articulo 22, inciso segundo de los Estatutosdel CFT con
acuerdo del Directorio de la Institucion.

Articulo 17°.
Los funcionarios podrdn ser contratados a prueba o por un plazo fijo y en tal caso, no
formardan parte de la planta de la institucién. Asimismo, podran ser contratados en

jornada completa o parcial.
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Se podrd contratar a honorarios cuando sea necesario la contratacién de servicios en
determinadas materias; para labores accidentales, con cardcter ocasional, especifico y no
habitual y también, para aquellas labores que no puedan realizarse por el personal de planta
del CFT Estatal de Tarapaca.

En este caso no serd necesario realizar el proceso de seleccion.

Articulo 19°.

En el caso de ser necesario mantener la funcion en la cual se desempenaba el contratado a
honorarios, se podra generar el requerimiento de contratacién de planta para ser sometido
a un proceso de concurso publico en el cual podra participar la persona que estaba
cumpliendo dicha funcion.

TITULO IV: CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 20°. Contrato de Trabajo

Cumplidos los requisitos sefialados en los articulos 7° del presente reglamento, se procedera
a la escrituracion del respectivo contrato de trabajo, dentro del plazo de 15 dias de
incorporado el trabajador, o de 5 dias si se trata de un contrato de obra, trabajo o servicio
determinado o de duracidn inferior a 30 dias. El contrato de trabajo debera ser refrendado
mediante la emisidn de un Decreto firmado por el (la) Rector (a) y el(la) Fiscal del CFT Estatal
de Tarapacd y someterse al trdmite de toma de razén o registro segun corresponda.

Articulo 21°. Contenido del Contrato
La elaboracién de un Contrato de Trabajo debe contener al menos las siguientes
definiciones:

a) Tipo de contrato o naturaleza.

b) Lugary fecha del contrato.

¢) Fechade ingreso del funcionario.

d) Indicacién precisa de la fecha de término del contrato, si éste se celebra a plazo
fijo.

e) Individualizacidon de las partes. Del CFT Estatal de Tarapaca se debe indicar la
Razoén Social, RUT, domicilio y los datos del Representante Legal (Nombre, Rut y
domicilio). Del funcionario se deberd sefalar el nombre completo, Rut, domicilio,
nacionalidad, fecha de nacimiento y estado civil.

f)  Funciones que desarrollard el funcionario.

g) Lugar donde se desempefiara el funcionario y la unidad de la cual dependera.

h) Duracién y distribucién de la jornada de trabajo.

i)  El monto, formay periodo de pago de la remuneracién pactada.

j) Sitiene derecho a viaticos y reembotssaegasersdemoviiiarisarotres
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) Pactos adicionales que se establezcan de mutuo acuerdo entre el CFT Estatal de
Tarapacd y el trabajador.

El contrato debera ser remitido a la Contraloria General de la Republica para su Registro o
Toma de Razdn segln corresponda.

Articulo 22°. Modificaciones del Contrato de Trabajo

Toda modificacién al Contrato de Trabajo, se consignaran por escrito, al dorso de los
ejemplares de éste o en documento anexo firmado por ambas partes, debiendo ser
aprobado mediante decreto sometido a registro o toma de razén, segun corresponda.

En los casos en que la modificacion contractual consista en transformar un contrato a plazo
fijo en contrato indefinido, debera darse cumplimiento a lo indicado en los Dictdmenes E
74457 yE 94012, ambos del 2021, de la Contraloria General de la Republica y a la resolucién
N° 08/2021, sobre afectacion temporal, del mismo érgano de control, mientras esta ultima
mantenga su vigencia.

Articulo 23°. Jornada de Trabajo

La jornada de trabajo de los funcionarios del CFT Estatal de Tarapaca sera de cuarenta y
cuatro horas semanales, distribuidas de lunes a jueves de 8:30a 17:30 y los viernes de 8:30
a 16:30 horas. Dentro de la jornada se considerara un descanso de media hora para efectos
de colacidn, el cual serd computado para efectos de célculo de la jornada.

Sin perjuicio de lo anterior, cada contrato establecera la distribucion de la jornada laboral
segln la naturaleza de las funciones y necesidades de la Institucidon y en virtud de la
normativa legal vigente.

Sin perjuicio de lo antes indicado, por razones de buen servicio el/la Rector/a podra proveer
cargos a jornada de trabajo parcial, cuando sea necesario.

Jornada Parcial: El CFT Estatal de Tarapacd podrd, pactar contratos de trabajo con jornada a
tiempo parcial, considerandose afectos a la normativa del Cédigo del Trabajo, establecido
en los Articulos N°40 bis, 40 bis A, 40 bis B, 40 bis C y 40 bis D.

Articulo 24° Trabajos en Tiempo Extraordinario

Cuando deban cumplirse tareas impostergables, el (la) Rector(a) podra solicitar la realizacidn
de trabajos extraordinarios después de la jornada laboral ordinaria, ya sea de noche, en dias
sabado, domingo o festivos.

Las horas extraordinarias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales de la Institucién. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una vigencia
transitoria no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes.

No obstante, la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en
exceso de la jornada pactada, con conocimiento del empleador.
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El descanso complementario destinado a compensar los trabajos extraordinarios sera igual
al tiempo trabajado mas un aumento del veinticinco por ciento (25%).

No serdn horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso, siempre que
dicha compensacidn haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el
empleador.

Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias
o extraordinarias, el empleador llevard un registro que consistira en un libro de asistencia
del personal o en un reloj control con tarjetas de registro.

Articulo 25°. Descanso Semanal y Permisos

Los domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de las
actividades autorizadas por ley para trabajar en esos dias.

Se entiende por permiso a la ausencia transitoria del funcionario/a en la Institucion, segin
las condiciones y disposiciones que se indican en el Cédigo del Trabajo.

Los funcionarios del CFT Estatal de Tarapaca tendran derecho a los siguientes permisos:

a) En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendra derecho a diez dias corridos
de permiso pagado. En caso de la muerte del cényuge o conviviente civil, todo
trabajador tendra derecho a un permiso similar, por siete dias corridos. En ambos
casos, este permiso sera adicional al feriado anual, independientemente del tiempo
de servicio.

b) lgual permiso se aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en
periodo de gestacion, y por tres dias habiles, en caso de la muerte del padre o de la
madre del trabajador.

c) Permiso por nacimiento de un hijo(a) o por adopcidn, establecido en el inciso 2° del
articulo 195 del Codigo del Trabajo.

d) Permiso en caso de contraer matrimonio, consagrado en el articulo 207 bis del
Cddigo del Trabajo.

e) Permiso para los funcionarios que invisten la calidad de concejal de una
municipalidad, consagrado en el articulo 90 de la Ley 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades.

f) Permiso para los funcionarios que invisten la calidad de Consejero Regional,
consagrado en el Articulo 39 bis de la Ley N° 19.175, Organica Constitucional de
Gobierno y Administracion Regional.

g) Permiso deportivo, segun las disposiciones del articulo 74 de la Ley 19.712.

h) Seis (6) dias de permiso con goce de remuneraciones, los que corresponderan a dias
habiles del afio calendario. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios
dias. Dicha cantidad de dias sera proporcional al afio de ingreso, de acuerdo con el
inicio de su contrato.

i) Permiso de Docencia, en el cual las horas utilizadas por este permiso, deberan ser
compensadas por el funci narjo demﬂ%g‘ﬁiﬁf@ﬁ o expresado en estatuto
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Por su parte, un funcionario podra solicitar permiso sin goce de remuneraciones, en los
siguientes casos:

a) Por motivos particulares, hasta por seis meses en cada afo calendario.

b) Para permanecer en el extranjero, hasta por dos afios. El limite sefialado en el inciso
anterior no sera aplicable en el caso de funcionarios que obtengan becas otorgadas
de acuerdo con la legislacién vigente.

Su disfrute es por dias corridos y no puede fraccionarse por medios dias ni por horas.

Las trabajadoras mayores de cuarenta afios y los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos
contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia
de permiso, una vez al afio durante la vigencia de la relacion laboral, para someterse a los
examenes de mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones
de medicina preventiva, tales como el examen de papanicolau, en las instituciones de salud
publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo
fijo, o para la realizacién de una obra o faena determinada, este derecho podra ejercerse a
partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento
durante la vigencia de éste.

El tiempo para realizar los exdmenes, seifalado en el inciso anterior, serda complementado,
en su caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucion médica,
considerando las condiciones geograficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento
médico necesario. Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberan dar aviso al
empleador con una semana de anticipacién a la realizacién de los exdmenes; asimismo,
deberdn presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten
gue se los realizaron en la fecha estipulada.

El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exdmenes, sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podra ser compensado
en dinero, ni durante ni al término de la relacion laboral, entendiéndose por no escrita
cualquier estipulacion en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un
permiso analogo, se entendera cumplida la obligacion legal por parte del empleador.

Los trabajadores dependientes del CFT Estatal de Tarapacd, que se desempeiien
adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran facultados para acudir a
llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran durante
su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podr3, en
ningun caso, calificar esta salida como intempestiva e injustificada para_configurar la causal

de abandono de trabajo establecid articoeMIEOOEmIEN 4, letra a), de este Codigo, o
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como fundamento de una investigacién sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacion de la
circunstancia sefialada en este articulo.

En los casos de programas o campanfias publicas de inmunizacién a través de vacunas u otros
medios, para el control y prevencién de enfermedades transmisibles, todo trabajador o toda
trabajadora que se encuentre dentro de la poblacion objetivo de dichas campafias tendra
derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacién, de conformidad articulo 66 ter
del Cédigo del Trabajo.

Articulo 26°. Feriado Legal

Se entiende por feriado legal al descanso a que tiene derecho el(la) funcionario(a), con goce
de remuneraciones, durante el tiempo y las condiciones que se establecen en el 67 del
Cédigo del Trabajo.

El CFT Estatal de Tarapaca reconoce a sus funcionarios los afios de servicios prestados con
anterioridad en una entidad de la Administracion del Estado (aplica dictdamenes Nos 50.388,
de 2007 y 12.950, de 2019, de la Contraloria General de la Republica).

Todo trabajador(a), con diez afios de trabajo, para uno o mas empleadores, continuos o no,
tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este
exceso serd susceptible de negociacion individual o colectiva. Con todo, sélo podran hacerse
valer hasta diez afios de trabajo prestados a empleadores anteriores.

Adicionalmente los funcionarios del CFT, tendran derecho a 5 dias habiles por residir en
zona extrema en los mismos términos y condiciones establecidos para los funcionarios
publicos que residen en la Regién de Tarapaca.

El feriado deberd ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse
de comun acuerdo. El feriado también podrd acumularse por acuerdo de las partes, pero
solo hasta por dos periodos consecutivos.

Durante el feriado, la remuneracion integra estara constituida por el sueldo en el caso de
trabajadores sujetos al sistema de remuneracidn fija. En el caso de trabajadores con
remuneraciones variables, la remuneracidon integra sera el promedio de lo ganado en los
ultimos tres meses trabajados. Se entenderd por remuneraciones variables los tratos,
comisiones, primas y otras que con arreglo al contrato de trabajo impliquen la posibilidad
de que el resultado mensual total no sea constante entre uno y otro mes.

Si el (la) trabajador(a) estuviere remunerado con sueldo y estipendios variables, la
remuneracion integra estara constituida por la suma de aquél y el promedio de las restantes,
siguiendo las reglas establecidas por el articulo 71 del Cédigo del Trabajo.
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mismo y que no haya sido considerado para el calculo de la remuneracion integra.

Si durante el feriado se produce un reajuste legal, convencional o voluntario de
remuneraciones, este reajuste afectara también a la remuneracién integra que corresponde
pagar durante el feriado, a partir de la fecha de entrada en vigor del correspondiente
reajuste.

Por razones de buen servicio, el/la Rector/a en uso de sus facultades podra anticipar o
postergar la época del feriado legal u ordenar la suspensién de actividades en el plantel
durante un periodo determinado, esto Ultimo se denomina periodo de “receso
institucional”, en cuyo caso se aplicara el articulo 74 del Cédigo del trabajo.

Articulo 27°. Licencias Médicas

Se entiende por licencia médica el derecho que tiene el trabajador de ausentarse o reducir
su jornada de trabajo, durante un determinado lapso de tiempo, en cumplimiento de una
indicacién profesional certificada por un médico-cirujano, cirujano-dentista o matrona, en
adelante "el o los profesionales”, segun corresponda, reconocida por su empleador en su
caso, y autorizada por la Comisién de Medicina Preventiva e Invalidez, en adelante
"Compin", de la Secretaria Regional Ministerial de Salud, en adelante "Seremi", que
corresponda o Institucién de Salud Previsional segin corresponda, durante cuya vigencia
podrd gozar de subsidio de incapacidad laboral con cargo a la entidad de prevision,
institucion o fondo especial respectivo, o de la remuneracién regular de su trabajo o de
ambas en la proporcion que corresponda.

La declaracién de irrecuperabilidad de los funcionarios afiliados a una Administradora de
Fondos de Pensiones sera resuelta por la Comisién Médica competente, en conformidad
con las normas legales que rigen a estos organismos, y de las disposiciones a las que se
sujetan los derechos que de tal declaracion emanan para el funcionario.

Articulo 28°. De la Proteccion a la Maternidad, Paternidad y Vida Familiar

Los trabajadores del CFT, dada su condicién de funcionarios publicos regulados por el
Cédigo del trabajo les seran aplicables las normas sobre proteccién a la maternidad,
descanso de maternidad, permiso postnatal parental, fuero maternal, derecho de
alimentacion, derecho a sala cuna y demds derechos previstos en el Libro I, Titulo Il “ De
la Proteccidn a la maternidad , la paternidad y la vida familiar” del Cédigo del Trabajo, enla
forma y condiciones sefialadas en dicho estatuto laboral -

Articulo 29°. Término de Contrato

Los funcionarios del CFT Estatal de Tarapacd cesara en sus funciones y se dara termino a su
contrato, por las causales de término de contrato dispuestas en el Cddigo del Trabajo en
sus Articulos N° 159, 160y 161.

Ademas, dado la condicion de funcionario publico, se podra poner término al contrato de
trabajo, cuando en una breve investigacion que asegure el derecho al debido proceso, se
acredite haber incurrido en falta disciplinaria, segun las disposiciones establecidas en el

Estatuto Administrativo, dentro de las que se Ericuemntran; _
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a) Infraccién grave al principio de probidad administrativa (articulo 125, inciso 2°).

b) Atentar contra los bienes de la institucion, cometer actos que produzcan la
destruccién de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su
valor o causen su deterioro (articulo 125, letra “b” en relacidn con el articulo 84 letra
“T’).

c) Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o
participar en hechos que las dafien (articulo 125, letra “b” en relacién con el articulo
84 letra “k”).

d) Infringir la obligaciéon de cumplir cometidos funcionarios que los obliguen a
desplazarse dentro o fuera de su lugar de desempeiio habitual para realizar labores
especificas inherentes al cargo que sirven (articulo 125, letra “c” en relacién con el
articulo 78).

e) Ser condenado por crimen o simple delito (articulo 125, primera letra “d”).

f) Efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al principio de probidad de las que
haya afirmado tener conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se
constatare su falsedad o el animo deliberado de perjudicar al denunciado (articulo
125, segunda letra “d”).

g) Calificacién en lista N° 04 de eliminacion por considerarse incumplimiento grave a
las obligaciones que establece el contrato.

h) Los demds casos contemplados en leyes especiales sobre responsabilidad
administrativa.

En aquellos casos en que se disponga el término de la relacion laboral, de acuerdo con lo

previsto en el articulo 160 del Cddigo del Trabajo, u otra medida disciplinaria de las

contenidas en el articulo 154, N° 10, de dicho texto normativo, serd necesaria la instruccion
previa de una breve investigacion, en la cual se asegure el derecho a un debido proceso.

TITULO V: DE LAS REMUNERACIONES Y FORMA DE DETERMINARLAS
Articulo 30°. De las Remuneraciones

Se entiende por remuneracién a las contraprestaciones en dinero y las adicionales en
especies evaluables en dinero que deba percibir el trabajador por causa de un contrato de
trabajo.

Los funcionarios tendran derecho a percibir por sus servicios las remuneraciones y demas
asignaciones adicionales que establezcan las leyes vigentes y la Normativa Institucional.
Estas remuneraciones seran devengadas desde el dia en que el funcionario ingresa a la
Instituciéon y asume sus funciones.

TOMADO RAZON
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Las remuneraciones serdn calculadas en funcién del grado concedido al funcionario en la
fecha de su contratacién, segin Decreto Afecto que fija planta y Escala de remuneraciones
para personal académico y no académico.

Las remuneraciones de los funcionarios del CFT Estatal de Tarapacd, se reajustaran en los
mismos porcentajes y oportunidades en que se reajusten las remuneraciones del sector
publico, siendo dicho reajuste de cargo del empleador.

La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, las cuales serdn pagaderos por
meses vencidos, en moneda nacional, ya sea en efectivo, cheque nominativo, vale vista o
depdsito/ transferencia bancaria a su nombre, cuya fecha de pago sera el ultimo dia habil
del mes correspondiente. Si éste fuese sdbado, domingo o festivo, el pago se realizara el dia
habil anterior y en ningun caso la unidad de tiempo puede podra exceder de un mes.

Articulo 31°. Deducciones de las Remuneraciones

El CFT Estatal de Tarapaca sélo deducird de las remuneraciones del funcionario todas
aquellas partidas correspondientes al pago de impuestos, cotizaciones de seguridad social
y demas establecidas por las leyes vigentes.

En este sentido, el(la) trabajador(a) acepta y autoriza a la Institucién para que haga las
deducciones que establecen las leyes vigentes y todas aquellas obligaciones dispuestas en
el articulo 58 del Codigo del Trabajo, y en caso de que procediere, aplicar los descuentos en
las remuneraciones, segun las normas establecidas en el Reglamento de Orden, Higiene y
Seguridad.

Si se pagaren remuneraciones por error u omision del Empleador, el trabajador autoriza el
descuento de lo pagado sin justo titulo, lo cual sera regularizado en la siguiente liquidacién
de remuneraciones. Con todo, si los eventuales descuentos superan el 15% de la
remuneracion total del trabajador, el descuento se ajustara a lo que indica el articulo 58 del
Cdédigo del Trabajo, debiendo practicarse las deducciones correspondientes en las mas
proximas liquidaciones de remuneraciones, hasta enterar la devolucion total.

Al igual que tratandose de la aplicacién de multas como sancion disciplinaria se realizaran
las respectivas deducciones de la remuneracion del trabajador, la que no podra exceder del
25% de la remuneracion diaria del funcionario de conformidad articulo 154 N° 10 del Codigo
del Trabajo.

Articulo 32°. Asignaciones

Los funcionarios tendran derecho a diversas asignaciones segun la naturaleza y funciones
propias de su cargo. En este sentido:

a) Viatico, pasajes y otros gastos. Esta asignacion se otorgara a los funcionarios que
por sus funciones deban realizar un cometido funcionario o comision de servicios.
Para ello, se cancelardn gastos por _concepto_de_movilizacién, alojamiento y

un fupgiamasipaded incurrir con motivo de las
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funciones propias que se le han encomendado segun lo indicado en Reglamento de
Viaticos aprobado por Decreto exento N° 15 del 5 de junio de 2018 del CFT Estatal
de Tarapaca o su modificacion.

b) Horas extraordinarias. Asignacidén que se otorgard al funcionario que deba realizar
trabajos nocturnos, en dias sabado, domingo y festivos o a continuacién de la
jornada de trabajo, siempre que no se hayan compensado con descanso
suplementario, segun lo establecido en el presente Reglamento y Reglamento de
Orden, Higiene y Seguridad.

c) Las asignaciones que se especifican en la Escala de Remuneraciones de la planta del
personal no académico (Decreto afecto N°06 de 2018 o sus modificaciones)

d) Otras asignaciones que se fijen por Decreto del Rector, previo informe de
sustentabilidad financiera y debidamente financiadas, con el propdsito de equiparar
los beneficios del CFT Estatal de Tarapacd con el resto de las instituciones de
educacién superior de la region, por ejemplo, bono de zona extrema.

Articulo 33°.

El funcionario conservara la propiedad de su cargo, sin derecho a remuneracion, mientras
hiciere el servicio militar o forme parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a
instruccion. Lo anterior no interrumpira la antigliedad del funcionario para todos los efectos
legales.

El personal de reserva, llamado a servicio por periodos inferiores a 30 dias, tendra derecho
a que se le pague por ese periodo, el total de las remuneraciones que estuviere percibiendo
a la fecha de ser llamado. El funcionario que use indebidamente los derechos a que se
refiere este pdrrafo, estard obligado a reintegrar los valores percibidos, sin perjuicio de su
responsabilidad disciplinaria.

Articulo 34°. Igualdad de Remuneraciones

Con lafinalidad de cumplir con la ley N° 20.348, articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo, el CFT
Estatal de Tarapacd se compromete a velar por el derecho a laigualdad de remuneraciones,
segun las siguientes disposiciones:

- Eliminar situaciones de discriminacién que puedan afectar a las mujeres en el monto
de sus remuneraciones y asignaciones.

- La disposicion legal sélo estd referida a la igualdad de remuneraciones entre
hombres y mujeres

- Dar cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones cuando un mismo
trabajo sea desempefiado por un hombre y una mujer.

- Frente aiguales funciones desempefiadas por un hombre y una mujer, podra asignar
remuneraciones distintas, fundandose en criterios objetivos, tales como:
capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

TOMADO RAZON
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Articulo 35°.

Sin perjuicio de lo indicado en los articulos anteriores las remuneraciones seran
determinadas acordes al cargo o funcidon que se desemperie, teniendo en consideracion la
Escala de Remuneraciones para el personal fijado en los Decretos afectos N°s 06 y 07 del
ano 2018 del CFT o aquellos que lo modifiquen o reemplacen.

Articulo 36°.

El(la) Rector(a) previo informe financiero de la Direccién Econdmica y Administrativa podra
fijar por Decreto Administrativo otro tipo de asignaciones, para todo o parte del personal,
con el propdsito de equiparar los beneficios del CFT Estatal de Tarapaca con el resto de las
instituciones de educacién superior de la regién.

El informe financiero que fundamente la medida debera efectuar un andlisis de
sustentabilidad financiera de la nueva asignacién y solo con informe favorable se podra
autorizar.

TITULO VI DE LOS DERECHOS Y DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 37°.
Los funcionarios del CFT Estatal de Tarapacd tendran, entre otros, los siguientes derechos:

a) Todo funcionario tendra derecho a participar en los concursos publicos que la
Institucion realice.

b) Hacer uso de feriados, permisos vy licencias.

c) Recibir asistencia en caso de accidente en actos de servicio o de enfermedad
contraida a consecuencia del desempefio de sus funciones.

d) Derecho a participar en las acciones de capacitacion que la Institucion establezca.

e) Tendran derecho a gozar de todas las prestaciones y beneficios que contemplen los
sistemas de prevision y bienestar social en conformidad a la ley y de proteccion a la
maternidad, de acuerdo con las disposiciones del Cédigo del Trabajo,

f) Otras que establezcan las leyes vigentes y fueren atingentes al CFT Estatal de
Tarapacd, asi como aquellas que sean establecidas por otros Reglamentos de Ia
Institucion.

Articulo 38°.
Los funcionarios del CFT Estatal de Tarapacd tendran, entre otros, los siguientes deberes:

a) Desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua, sin
perjuicio de las normas sobre delegacién.

b) Asistir a las jornadas de 'nd:i“moz que ?b‘?\ﬁ%ﬁ)ﬁ@&l
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f)

g)
h)

j)
k)

m)

n)
o)

p)

a)

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
institucion y a la mejor prestacién de los servicios que a ésta correspondan.
Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacién vy eficiencia, contribuyendo a
materializar los objetivos de la institucion.

Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerarquico.

Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
competente.

Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerarquico.

Observar estrictamente el principio de la probidad administrativa regulado por la Ley
N.2 18.575 y demas disposiciones especiales.

Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud de
la ley, del reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales.

Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo.

Proporcionar con fidelidad y precision los datos que la institucidon le requiera
relativos a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés para la
Administracidn, debiendo ésta guardar debida reserva de los mismos.

Denunciar ante el Ministerio Publico, o ante la policia si no hubiere fiscalia en el lugar
en que el funcionario presta servicios, con la debida prontitud, los crimenes o
simples delitos y a la autoridad competente los hechos de caracter irregular de que
tome conocimiento en el ejercicio de su cargo.

Rendir fianza cuando debido a su cargo tenga la administracion y custodia de fondos
o bienes, de conformidad con la Ley Orgénica Constitucional de la Contraloria
General de la Republica.

Justificarse ante el superior jerarquico de los cargos que se le formulen con
publicidad, dentro del plazo que éste le fije, atendidas las circunstancias del caso.
Dar aviso de inmediato a su jefe directo de las pérdidas, deterioros y descomposturas
gue sufran los objetos a su cargo.

Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo en caso de inasistencia por enfermedad
u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo, sin perjuicio de
los plazos legales para la presentacion de licencia médica. Los medios para el aviso
deben ser expeditos y previamente acordado con la jefatura.

Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el
cumplimiento de sus funciones.

Velar por la eficiente e iddnea administracion de los medios y recursos publicos y por
el debido cumplimiento de la funcién publica.

Realizar una declaracién de patrimonio e intereses cuando corresponda debido al
cargo y actualizarla ano a afio o cuando un hecho relevante lo modifique.

Informar al superior jerarquico cuando le asista una inhabilidad o incompatibilidad
sobreviniente.

Otras que establezcan las leyes vigentes y fueran atingentes al CFT Estatal de
Tarapacd, asi como como aquellas que sean establecidas por otros Reglamentos de
la Institucidon, tales como, Reglamento_para_prevencidn vy sancién_frente acoso

sexual, laboral, discriminacifsera 5. géneTOMADSHAZNONS de discriminacion.
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Articulo 39°.

En el caso a que se refiere la letra g) del articulo anterior, si el (la) funcionario(a) estimare
ilegal una orden debera representarla por escrito, si el superior la reitera en igual forma,
aquél deberd cumplirla, quedando exento de toda responsabilidad, la cual recaera por
entero en el superior que hubiere insistido en la orden. Tanto el(la) funcionario(a) que
representare la orden, como el superior que la reiterare, enviaran copia de las
comunicaciones mencionadas a la jefatura superior correspondiente, dentro de los cinco
dias siguientes contados desde la fecha de la Ultima de estas comunicaciones.

Articulo 40°.

En la situacidon contemplada en la letra n) del articulo que regula las obligaciones de los
funcionarios del presente reglamento, si los cargos fueren de tal naturaleza que se
comprometiere el prestigio de la institucién, el superior jerdrquico deberd ordenar al
inculpado que publique sus descargos en el mismo érgano de comunicacién en que aquéllos
se formularon, haciendo uso del derecho de rectificacion y respuesta que confiere la ley
respectiva.

Articulo 41°.
Seran Obligaciones especiales de las autoridades y jefaturas las siguientes:

a) Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de los érganos y de la
actuacidn del personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto a la
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad
y oportunidad de las actuaciones.

b) Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacién de las
normas dentro del ambito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones
propias del personal de su dependencia.

c) Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo con instrucciones claras y
objetivas de general aplicacién, velando permanentemente porque las condiciones
de trabajo permitan una actuacion eficiente de los funcionarios.

Articulo 42°.
Los funcionarios del CFT Estatal de Tarapaca tendran, entre otros, las siguientes
prohibiciones:

a) Ejercer atribuciones, facultades o representacion de las que no esté legalmente
investido o no le hayan sido delegadas,

b) Intervenir, debido a sus funciones, en asuntos en que tengan interés él, su cényuge,
sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad hasta el
segundo grado y las personas ligadas por él por adopcidén.

c) Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses del Estado o
de instituciones que formen parte de él,salva gue se trate de un derecho_que atafia

directamente al funcionarig suna dedasAareesBAZONMdicadas anteriormente.
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d)

f)

g)

h)

Intervenir ante los tribunales de justicia como parte, testigo o perito respecto de
hecho de que hubiere tornado conocimiento en el ejercicio de sus funciones o
declarar en juicio en que tenga interés el Estado o sus organismos, sin previa
comunicacion a su superior jerarquico.

Someter a tramitacidn innecesaria o dilacién los asuntos entregados a su
conocimiento exigiendo documentacion y/o requisitos no establecidos en las
disposiciones vigentes.

Solicitar, hacerse prometer o aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualquier
naturaleza para si o terceros.

Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal,
material o informacién reservada o confidencial del CFT Estatal de Tarapacd, para
fines ajenos a los institucionales.

Realizar actividad politica dentro de la Administracion del Estado o usar su
autoridad, cargo o bienes de la Institucién para fines ajenos a ella.

Atentar contra los bienes de la Institucién, cometer actos que produzcan la
destruccién de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su
valor o causen deterioro.

Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas o
participar en hechos que las causen.

Trabajar sobretiempo sin la autorizacién del jefe directo.

Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente
autorizacion de su jefe directo.

Preocuparse durante las horas de trabajo, de asuntos personales o negocios ajenos
al CFT Estatal de Tarapaca.

Desempenar cargos en otras instituciones andlogas al del CFT Estatal de Tarapaca.
Revelar informacién confidencial que se tiene conocimiento por sus funciones, sin
autorizacion o consentimiento previo.

Fumar en todas las instalaciones, salvo aquellos lugares habilitados para ello.
Dormir en el lugar de trabajo.

Introducir y/o consumir bebidas alcohdlicas en las dependencias del CFT Estatal de
Tarapaca.

Ingresar al lugar de trabajo bajo los efectos del alcohol y/o drogas.

Adulterar el registro de asistencia.

Realizar marca de asistencia a otro trabajador.

Utilizar un lenguaje no adecuado y participar en acciones o situaciones obscenas.
Agredir a un compafiero de trabajo.

Sacar de las instalaciones, sin la debida autorizacion escrita, materiales,
herramientas, Utiles de trabajo, equipos u otros objetos de propiedad ajena.

aa) Se prohibe todo tipo de conductas degradantes hacia otros trabajadores, sea forma

ascendente, descendente u horizontal, rechazando de forma enfatica aquellas
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vulneraciones o sistemas que puedan atentar contra las condiciones de trabajo, la
dignidad personal o derivar en aislamiento.

bb) Causar intencionalmente o con negligencia culpable, dafios a instalaciones y/o
equipos.

cc) Otras que establezcan las leyes vigentes y fueren atingentes al CFT Estatal de
Tarapacd, asi como aquellas que sean establecidas por otros Reglamentos de Ia
Institucidn.

TITULO VII: DE LAS SANCIONES Y DE SU PROCEDIMIENTO DE RECLAMO

Articulo 43°.

Sin perjuicio de la responsabilidad civil, infraccional o penal que les corresponda, los
trabajadores estaran sujetos a sanciones disciplinarias por los actos u omisiones en que
incurran, en contravencién con los deberes y obligaciones establecidos en las normas legales
y/o contractuales y en las disposiciones del presente Reglamento, para lo cual se debe
realizar la correspondiente investigacidn, que deberd respetar las normas del debido
proceso.

Articulo 44°.

Las sanciones que podrdn aplicarse de conformidad al articulo 154 N° 10 del Cédigo del
Trabajo, podrdn ser las siguientes, las cuales se encuentran contempladas en el articulo 63
del Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad de CFT:

a) Amonestacién Verbal
b) Amonestacién Escrita
¢) Multa de hasta un 25% de la remuneracién diaria.
d) Término de contrato.

Articulo 45°.

Tratandose de hechos que configuren alguna de las causales del articulo 160 del cédigo del
trabajo, asi como también la falta a la probidad en los términos considerados en el Estatuto
Administrativo, se debera realizar un procedimiento de investigacidén en contra del presunto
infractor, el cual deberd respetar las normas del debido proceso.

Articulo 46°.

No se podra instruir una investigacion disciplinaria transcurrido el plazo de 5 afios, contado
desde el dia en que se hubiere incurrido en la accién u omisiéon que la motivd, de acuerdo con
lo preceptuado en el articulo 2.515 del Codigo Civil

Articulo 47°.
No podra aplicarse al (la) trabajador (a)infractor dos sanciones con respecto a un mismo
hecho.
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Articulo 48°.
Corresponde al(la) Rector(a) ejercer la potestad disciplinaria respecto del personal
académico y no académico.

Articulo 49°.

En contra del acto administrativo que aplica una medida disciplinaria de aquellas previstas
en las letras a), b), c) del articulo 44, procedera el recurso de reposicidn ante el (la)Rector(a)
dentro del plazo de 5 dias habiles siguientes a su notificacion. En estos casos, el recurso de
reposicion agotara la via de reclamacion administrativa.

Articulo 50°.

Respecto de las medidas disciplinarias relativas a desvinculaciones del personal académico
y no académico, procedera el recurso de reposicion que deberd interponerse dentro de
plazo de 5 dias habiles ante el mismo dérgano que dicté el acto impugnado y en subsidio
podrd interponerse el recurso de apelacion.

Rechazado total o parcialmente la reposicidn se elevaran los antecedentes al Directorio del
CFT Estatal de Tarapaca para conocer de la apelacidn, incluyéndose en la tabla de la sesion
mas préxima.

Articulo 51°.

Corresponderad al Directorio del CFT Estatal de Tarapaca de conformidad a lo dispuesto en el
articulo 16 letra i) de los Estatutos, resolver las apelaciones a las medidas aplicadas al
personal académico y no académico, relativas a las desvinculaciones por las causales
establecidas en el articulo 160 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 52°.

La autoridad llamada a pronunciarse sobre los recursos a que se refieren los articulos
anteriores tendra un plazo no superior a 15 dias habiles para resolverlos. Si se ha deducido
recurso de apelacion, el Directorio deberd resolver por mayoria simple teniendo ala vista la
apelacion del funcionario y el informe del Fiscal de la institucion.

Articulo 53°.

Las sanciones aplicadas quedaran consignadas en la carpeta de antecedentes laborales del
respectivo trabajador (Hoja de Vida del funcionario/a) dejando constancia mediante la
anotaciéon de demerito en el “factor” de calificacién correspondiente y seran consideradas
en su evaluacién de desempeno funcionario.

TITULO VIII DEL ACCESO A CORREOS ELECTRONICOS E INTERNET POR EL PERSONAL

Articulo 54°.
Acceso a correos electrénicos e Internet por el personal

aBos swden delsContrelordsenemtrdala lRépdbrisaicos,
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Internet con fines estrictamente laborales, y con el objetivo Unico que éstos puedan cumplir
con las labores para las cuales han sido contratados. De tal forma, los trabajadores del CFT
Estatal de Tarapacd solo podran acceder a dichos servicios y hacer uso de ellos en el
establecimiento, oficinas que correspondan al CFT Estatal de Tarapacd, mediante equipos e
instalaciones provistos por el Centro, durante sus jornadas de trabajo y en el marco de las
labores propias del CFT Estatal de Tarapaca.

Articulo 55°.
Condiciones y Limitaciones

El acceso a los sistemas del CFT Estatal de Tarapaca mencionados en la disposicién anterior,
por parte del personal esta sujeto a las siguientes condiciones y limitaciones:

a)

b)

El personal debe ser responsable y profesional en su uso, y no alterar las actividades
laborales del CFT Estatal de Tarapacd o de otras personas o empresas.

Deberan siempre respetarse los derechos de propiedad intelectual, la seguridad de
los sistemas de terceros y la privacidad ajena.

c) Elpersonal deberad cumplir con todos los procedimientos de acceso establecidos por

d)

el CFT Estatal de Tarapacd, incluyendo el uso de nombres de usuario asignados y
software debidamente licenciados. Los nombres de usuario y contrasefias de
seguridad no podran ser compartidos con terceras personas, sea que pertenezcan o
no al CFT Estatal de Tarapaca. Asimismo, los usuarios no deben usar la direccién de
e-mail de otra persona como propia.

El personal sélo podra bajar software o datos autorizados expresamente por el CFT
Estatal de Tarapaca y siempre deberan verificar si existen virus asociados a los
mismos. Todas las tomas de software deben encontrarse registradas a nombre del
CFT Estatal de Tarapaca.

Toda informacién de naturaleza confidencial, patentada o interna del CFT Estatal de
Tarapaca, solo puede ser transmitida a través de Internet con la aprobacion previa
del Jefe Inmediato correspondiente. Con la finalidad de velar por el cumplimiento a
esta obligacidn, CFT Estatal de Tarapaca se reserva el derecho de acceso o monitoreo
- sin previo aviso - de cualquier sistema, correo electrdnico, internet o intranet,
incluyendo la revision de archivos de los usuarios mantenidos por éstos en
hardware, cintas, dispositivos de almacenamiento externo, salvo aquellos correos
electrénicos o archivos personales de cardcter privado de los usuarios respectivos.
El ejercicio de esta facultad se aplica exclusivamente sobre los bienes institucionales y
no respecto de aquellos externos que pertenecen a cada funcionario,

Se prohiben los comentarios, bromas, insultos y obscenidades sexuales, raciales u
otras, ofensivas o ilegales a traves de_correos_electrdnicos, tener_acceso, cargar,

crearoNmeDipRIsZ@M otra forma materiales
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ofensivos, pornograficos o sexualmente explicitos, o utilizarlos para amenazar,
intimidar, acosar o molestar a cualquier persona.

TITULO IX DE LA INDUCCION Y CAPACITACION

Articulo 56°.

Toda persona contratada por el CFT Estatal de Tarapaca recibird una induccion,
entendiéndose por ésta al conjunto de actividades destinadas a dar a conocer los objetivos,
misién, visién de la Institucion, deberes, derechos y prohibiciones, organigrama, marco
regulatorio y todos los antecedentes necesarios para lograr la correcta integracion del
funcionario, asi como también respecto a las funciones que desempefiara. Esta induccion
podra ser realizada por el (Ia) jefe(a) Directo, por la Unidad de Personal y Cobranza u otra
unidad que se establezca, segun lo sefalado en Manual M3-RH” Recursos Humanos”.

La induccién debera ser realizada en un plazo no superior a un (1) mes contado desde el
ingreso a la Institucion. Sin perjuicio de lo anterior la induccion de seguridad (obligacion de
informar) debera ser impartida de forma inmediata antes de iniciar cualquier actividad en
el CFT Estatal de Tarapaca

Articulo 57°.
Los funcionarios estaran obligados a asistir a la jornada de induccidn a la cual se le hubiere
citado.

Articulo 58°.
La induccion deberd incorporar al menos los siguientes temas:

a) Visién, Misidn y objetivos de la Institucion.

b) Estructura orgéanica de la Institucion.

c) Proyecto Educativo.

d) Derechos, Deberes y Prohibiciones.

e) Procedimientos para gestionar permisos, feriados, compras o contrataciones.
f) Otros aspectos que se consideren pertinentes.

Articulo 59°.
Terminada la induccién la Unidad de Personal y Cobranzas entregara al funcionario una
constancia de la realizacién de este proceso.

Articulo 60°.
El CFT Estatal de Tarapacd propendera a la capacitacién de sus funcionarios.

Se entenderd por capacitacion el proceso destinado a promover, facilitar, fomentar, y
desarrollar las aptitudes, habilidades o grados de conocimientos de los trabajadores, con el
fln de permitirles mejores oport idades \‘df\?ﬂg'é'ﬂﬁ%l@e vida y de trabajo y de
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trabajadores a los procesos tecnolégicos y a las modificaciones estructurales de la
economia.

Articulo 61°.
Sin perjuicio de lo anterior existiran tres tipos de capacitaciones:

a) Capacitacion para la promocioén: Es aquella que habilita a los funcionarios para
asumir cargos superiores.

b) Capacitacion de perfeccionamiento: Es aquella que tiene por objeto mejorar el
desempeiio del funcionario en el cargo o funcién que ocupa.

c) Capacitacion voluntaria: Es aquella de interés para la Institucion pero que no esta
ligada a un cargo o funcién determinada, ni habilita para el ascenso o promocion.

Articulo 62°.

La Unidad de Personal y Cobranzas, mientras se constituye el Comité Bipartito de
Capacitacion, desarrollara un Programa de capacitacion interno anual, de acuerdo con las
necesidades de formacion detectadas por los Directivos, jefaturas y trabajadores y a la
disponibilidad presupuestaria.

Una vez que el CFT Estatal de Tarapaca cuente con una dotacién igual o superior a 15
trabajadores, deberd constituir un comité bipartito de capacitacion, el cual tendra por
funciones acordar y evaluar el o los programas de capacitacion ocupacional de la institucion,
asi como asesorar a la direccién de esta en materias de capacitacion.

Un reglamento determinard la forma de constituir, adoptar acuerdos y funcionar del Comité
Bipartito de Capacitacién, pudiendo utilizarse como base los formatos disponibles en la
Direccién del Trabajo, al efecto.

Articulo 63°.
La Unidad de Personal y Cobranzas informara de los cupos, contenidos, fechas y horarios
de las capacitaciones a través de los medios habilitados para ello.

Articulo 64°.

El(la) funcionario (a) que desee realizar una capacitacién de aquellas planificadas en
Programa de capacitacion interno anual (PCA) debera comunicar por escrito a la Unidad de
Personal y Cobranzas de acuerdo con el formato disponible para estos efectos. La Unidad
de Personal y Cobranzas debera notificar via correo electrénico al funcionario respecto a la
existencia de vacantes.

Articulo 65°.

Podran optar a capacitacion todos los funcionarios, sin embargo, en caso de existir cupos
limitados para una capacitaciéon se privilegiard a aquellos funcionarios que no hayan
participado con anterioridad en capacitaciones o no hayan participado de capacitaciones
en el ultimo afio.
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Articulo 66°.

Adicionalmente los funcionarios podran optar a capacitaciones externas. Para esto sera
necesario que exista el presupuesto para este fin y que se trate de capacitaciones pertinentes
al cargo o funcién que desempefia. El funcionario debera solicitar por escrito ala jefatura
directa la autorizacion para asistir a dicha capacitacién.

La jefatura directa podra negar la solicitud cuando no exista el presupuesto para ello o la
capacitacidon no sea pertinente al cargo o funcion. En caso de existir dos o mas funcionarios
gue deseen asistir a la misma capacitaciéon o distintas capacitaciones en fechas similares la
jefatura directa podra decidir a quién otorgar la autorizacion dando preferencia al
funcionario que no haya participado de capacitaciones en el ultimo afio.

Articulo 67°.

Los trabajadores beneficiarios de las acciones de capacitacién ocupacional mantendran
integramente sus remuneraciones, cualquiera fuere la modificacién de su jornada de
trabajo. No obstante, las horas extraordinarias destinadas a capacitacién no daradn derecho
a remuneracion.

El accidente que sufriera el trabajador a causa o con ocasidn de estos estudios, quedard
comprendido dentro del concepto que para tal efecto establece la ley N°16.744.

Articulo 68°.

El CFT Estatal de Tarapaca debera adoptar las medidas a fin de evitar toda limitacién o
perturbacién al derecho de los trabajadores seleccionados para seguir los cursos de
capacitacion.

Articulo 69°.

Los funcionarios que hayan sido seleccionados para seguir cursos de capacitacién deberdn
asistir a éstos, desde el momento en que hayan sido seleccionados y ademas replicar sus
conocimientos con su equipo de trabajo.

Articulo 70°.

Los desembolsos que demanden las actividades de capacitacion de los trabajadores son de
cargo del CFT Estatal de Tarapacd, para lo cual debe consignar fondos para capacitacion en
su presupuesto anual.

X DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Articulo 71°.

El CFT Estatal de Tarapaca realizard un procedimiento de Calificaciones, el cual constituye
un instrumento de gestion que permite evaluar de manera permanente el desempefio y
aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo. Esta
ayuda a mejorar el desempefio funcionario e institucional, aporta antecedentes para la
prérroga de los contratos a plazo fijo y permite el ascenso del personal.
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La Unidad de Personal del CFT debera liderar todo el proceso de evaluacidon de desempefio
del personal debiendo informar, gestionar, supervisar y notificar todas las actuaciones
pertinentes al mismo proceso.

En este contexto, sera obligacion de Unidad de personal velar por la aplicacién de
procedimientos objetivos y transparentes de evaluacidon del desempeno, de modo que este
proceso sea una instancia de formacién y refuerzo positivo de las conductas meritorias y de
rectificacion de desempeiios insatisfactorios .A tal efecto, debera disponer la dictacidon de
instructivos o reglamentos internos complementarios del presente reglamento que lleven
a la aplicacién de metodologias apropiadas que aseguren la objetividad del sistema, y
disponer el disefio de instrumentos que acompanfen cada etapa del proceso.

Articulo 72°.

La Evaluacion antes indicada se realizara mediante procedimientos, mecanismos y/o
instrumentos objetivos, conocidos, informados y aceptados, de aplicacion general,
ajustandose a los protocolos establecidos en el manual M3—-RH “Recursos Humanos” del
Sistema de Gestidon de Calidad.

El sistema de calificacion comprenderd, a lo menos, la precalificacién realizada por el jefe
directo, la calificacion efectuada por la Comisidon de Calificacion y la apelacién que se
deduzca ante el rector. Asimismo, comprende una fase, al inicio del respectivo periodo, de
determinacién de metas o compromisos segun el plan de desarrollo institucional, definicién
de lo que se espera de cada individuo o grupo y especificacion de cudl debe ser su
contribucién para mejorar la calidad de los servicios de la institucidn.

La Unidad de Personal del CFT deberd dar a conocer a cada funcionario sobre la persona
especifica que ejerce las funciones de su jefe directo; las metas y compromisos de
desempefio, tanto individual como grupal (equipo de trabajo), que le conciernen, y los
instrumentos de medicién conforme al Sistema de Gestidén de Calidad.

La precalificacion es la evaluacion previa realizada por el jefe directo del funcionario. Para
llevarla cabo, sera obligacién de quien la realiza conocer los contenidos y requerimientos
del proceso, los reglamentos manuales de procedimiento. Ella consistird en un informe
escrito que contendra las evaluaciones cualitativas conceptuales de los factores y
subfactores. En cada periodo debera haber, a lo menos, dos pre-recalificaciones
conceptuales, las que deberan considerar las anotaciones de mérito y demérito que constan
en la hoja funcionaria.

La calificacion es la evaluacion realizada por la Comisién de Calificaciéon o por el rector
cuando corresponda en casos de cargos Directivos. Ella debera hacerse teniendo como base
los diferentes elementos que se establezcan en este reglamento y los reglamentos
complementarios que se dicten y siempre teniendo como base las precalificaciones del jefe
directo.

Las sanciones aplicadas al funcionario como resultado de una investigacién disciplinaria, asi
como las anotaciones de demérito, sélo podran ser consideradas para la calificacion del
periodo respectivo.
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Articulo 73°.
La calificacion evaluara los siguientes factores:

1. Competencia: Comprendera la cantidad y calidad del trabajo, y las caracteristicas
personales del funcionario, abarcando aspectos tales como, eficiencia, atencidn al
usuario (alumno), preparacién y conocimientos, interés, aptitud para cargos
superiores, iniciativa y responsabilidad.

2. Conducta funcionaria: Comprenderd aspectos tales como, colaboracién,
puntualidad, asistencia y permanencia, comportamiento, actuacién social y
cumplimiento de normas e instrucciones.

3. Desempeiio en Equipos de Trabajo: Evallua el aporte del funcionario al logro de las
metas definidas para el equipo de trabajo al cual pertenece. Este factor sélo otorgara
puntaje cuando se hayan cumplido total o parcialmente las referidas metas. En el caso
gue la Entidad Administradora no haya definido metas a los equipos de trabajo, no se
considerard este factor en la calificacidn. En este evento el puntaje por este factor se
distribuira proporcionalmente entre los dos restantes.

Articulo 74°
El maximo puntaje computable por el conjunto de los factores sera de 100 puntos, los
que se distribuiran de la siguiente forma:

1. Factor Competencia: Evaluacion maxima 40 puntos.

2. Conducta funcionaria: Evaluacion maxima 30 puntos.

3. Desempefio en Equipo de trabajo: Evaluacidon méaxima 30 puntos.

Articulo 75°

Correspondera a la Unidad de Personal, asesorado por unidad de Calidad, Certificacion
y acreditacion, establecer los subfactores a evaluar en cada uno de los factores
sefalados anteriormente, para cada planta funcionaria y fijar las ponderaciones de los
subfactores, establecer los tramos de puntajes de cada una de las listas de calificacién,
y definir los equipos de trabajo y sus metas.

Articulo 76°

El puntaje asignado a la calificacion por el factor Trabajo en equipo debera ser
proporcional al grado en que el respectivo equipo alcance las metas que se le han
definido. Para este efecto, la Unidad de personal junto con la Unidad de Calidad,
Certificacién y acreditacién, deberd fijar los puntajes que corresponderdn a los
diferentes grados de cumplimiento de las metas, debiendo definir a lo menos tres de
éstos.

Articulo 77°.

Las calificaciones se realizaran de acuerdo con escala de notas del 1 al 7 o su equivalente de
0 a 100.

Las evaluaciones deberan ser objetivas y estar debidamente justificadas, sefalando los
razonamientos y antecedentes que paldapptplgssprgoRrrecalificaciones que siempre
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compromisos escritos, reportes de asistencia, hoja de vida, medidas disciplinarias aplicadas
durante el periodo de evaluaciéon, anotaciones de demerito y merito etc.

Toda evaluacién deficiente debe ser justificada con antecedentes de respaldo. -

En la Evaluacidn se podra utilizar la siguiente tabla de conversidn:

ESCALA 1-7 ESCALA 0-100 DESCRIPCION

NOTA7 81-100 EXCELENTE

NOTA 6 71-80 MUY BUENO

NOTAS 56-70 BUENO

NOTA 4 41-55 REGULAR O MODERADO
NOTA3 26-40 DEFICIENTE

NOTA 2 1-25 DEFICIENTE

NOTA 1 0 DEFICIENTE

Para efectos de este articulo se entendera por:

a) Nota 7, Excelente: Generalmente su desempeio excede los requerimientos que
exige el desarrollo del cargo o funcién.

b) Nota 6, Muy Bueno: Su desempefio satisface completamente los requerimientos
exigidos para el desarrollo del cargo o funcion.

c) Nota 5, Bueno: Su desempefio “generalmente” satisface los requerimientos que
exige el desarrollo del cargo o funcidn.

d) Nota 4, Regular o Moderado Su desempefio es moderado y ocasionalmente es
inferior a los requerimientos que exige el desarrollo del cargo o funcion.

e) Nota 1 — 3, Deficiente: No cumple con los requerimientos que exige el desarrollo
del cargo o funcion.

Articulo 78°.

La comision de calificacidn estara integrada por 4 funcionarios de la mas alta jerarquias de

la institucidn, excluido el rector y un funcionario elegidos en votacién por el personal sujeto

a calificacidn. Si existiere mas de un funcionario en el mismo nivel, la integrara aquel con

mayor antigliedad en la institucidn y en caso de persistir el empate, con la mayor antigiiedad

en el sector publico. -

El (Ia) funcionario (a) de mas alto nivel presidira la Comision.

El (la) representante de los funcionarios sera elegido por todos los funcionarios afectos a

calificacion.

Para dicha eleccion, el (la) Encargado(a) de |Ftrrdad-de-Porsorrai-o-geientragasas veces,
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sean propuestos por cualquier empleado de la institucién para desempenar Ia
representacion del personal en la Comisidn Calificadora. Estas proposiciones deberan ser
formuladas por escrito y en ellas constard la aceptacion del funcionario propuesto y la
unidad en que presta servicio. Vencido el plazo de inscripcién, el (la) Encargado(a) de la
Unidad de Personal confeccionard una lista con los nombres de los funcionarios propuestos,
indicando la oficina en que trabaja, y la remitira a todas las dependencias de la Institucidn,
a fin de convocar a elecciéon para una fecha determinada, indicando el lugar donde se llevara
a efecto, a fin de que los funcionarios, en voto personal y secreto, expresen el nombre de
su representante, siendo elegido el que obtenga la mas alta votacion.

En caso de igualdad de votos se dirimird seglin la mayor antigliedad en la institucién y de
persistir, la mayor antigliedad en el sector publico. El (la) funcionario(a) que obtenga la
segunda mayoria tendra el caracter de suplente.

Los acuerdos de la Comision deberan ser siempre fundados y se anotaran en las actas de
calificaciones que se extenderan al efecto. En caso de empate resolverd el presidente. Las
funciones de los miembros de la Comision serdn indelegables.

Articulo 79° La Comision de Calificacion, adoptard sus resoluciones teniendo en
consideracién necesariamente la precalificacidn del funcionario hecha por su jefe directo,la
gue consistira en una evaluacién cualitativa del desempefio del funcionario. Esta
precalificacidn no se expresara en puntajes, sino que consistirda en un informe que
contendra las evaluaciones de los factores y subfactores en términos conceptuales.

Articulo 80° La calificaciéon evaluard los doce meses de desempefio funcionario
comprendidos en los periodos entre el 1 de septiembre y 31 de agosto del afio siguiente o
bien el periodo que determine la Unidad de Personal de la institucion.

Todos los funcionarios que tengan a lo menos seis meses de desempefio continuo o
discontinuo en el periodo serdn calificados. Quienes no reciban calificacion mantendran en
el periodo la calificacion anterior.

Lo anterior sin perjuicio de lo sefalado en el articulo 85 del presente Reglamento.

Articulo 81°: El(la) funcionario (a) tendra derecho a apelar de la resoluciéon de la Comision
de Calificacion.

De este recurso conocera el rector, debiendo interponerse en el plazo de diez dias habiles,
contados desde la fecha de notificacidon de la resolucion. Esta notificacidon se practicara
entregando al funcionario copia autorizada por el ministro de fe de la institucion del
acuerdo respectivo de la Comisién de Calificacidn, para cuyo efecto, la Comisién designara
dentro de sus integrantes un secretario.

La apelacidn debera resolverse en el plazo maximo de quince dias habiles. Al decidir sobrela
apelacion el rector podrd mantener o elevar el puntaje asignado por la Comisién de
Calificacidn y su resolucién debera ser fundada.

Articulo 82°. El director (a) Econdmico(a) y Administrativo(a) del CFT serd personalmente
responsable del cumplimiento del proceso clasificatorio, debiendo para ello dictar las
normas e instrucciones que sean pertinentes.
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Articulo 832 Concluido el proceso, la Unidad de Personal ubicara a los funcionarios de
acuerdo con el puntaje obtenido en el respectivo proceso en alguna de las siguientes listas
de calificacion:

N°1 Sobresaliente
N°2 Buena

N°3 Condicional
N°4 Eliminacion

De esto se dejara constancia en la hoja de vida de cada funcionario.
La calificacién en Lista N°4 de Eliminacién de un funcionario servira de base para poner
término a la relacién laboral por incumplimiento grave a las obligaciones del contrato. —

Articulo 84°. De las Anotaciones de Merito y de Demerito
La jefatura directa podra realizar anotaciones de mérito y de demérito de los funcionarios
bajo su dependencia, para cuyo efecto se considerara como:

Anotaciones de mérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier accién del
empleado que implique una conducta o desempefo funcionario destacado. Entre las
anotaciones de mérito figuraran aspectos tales como: la adquisicién de algun titulo u otra
calidad especial relacionada con la Institucién, cuando no sean requisitos especificos en su
cargo, el desempeno de labores por periodos mas prolongados que el de la jornada normal,
entre otros.

El (Ia) funcionario(a) podra solicitar a su jefatura directa que se efectlen las anotaciones de
mérito que a su juicio sean procedentes.

Anotaciones de demérito aquéllas destinadas a dejar constancia de cualquier accién u
omision del funcionario que impligue una conducta o desempeno funcionario reprochable.

Entre las anotaciones de demérito se consideraran el incumplimiento manifiesto de
obligaciones funcionarias, tales como: infracciones a las instrucciones y drdenes de la
Institucion, el atraso en la entrega de trabajos, entre otros.

La anotacion sea de mérito o de demerito serdn notificadas personalmente o por carta
certificada por el encargado o jefe de personal de la institucidn al funcionario respectivo.

El(la) funcionario(a) afectado por una anotacién de demérito podra- dentro de tercero dia
de notificada la medida- solicitar a su jefatura que se deje sin efecto o bien, que se deje
constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso. La Jefatura podra
acoger o rechazar la solicitud del funcionario y, en caso de rechazarla, debe sefialar los
fundamentos de su rechazo y en ambos cases-infermarde-te—resuelta—ala-Unidad de

que EOMARRB AN _
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La Unidad de Personal debera dejar constancia en la hoja de vida de todas las anotaciones
de mérito o de demérito que disponga la Jefatura directa de un funcionario.

Articulo 85°.

No seran evaluados el(la) Rector(a), el representante de los funcionarios en la Comision de
Calificacidn, salvo que lo solicite expresamente a su jefatura directa y, los funcionarios que
por cualquier causa no hubieren desempefiado sus funciones o cargo por un lapso inferior
a seis meses, sea en forma continua o discontinua dentro del respectivo periodo de
calificacion. Dichos funcionarios conservardn la Ultima calificaciéon cuando corresponda.

TiTULO XI

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE PROMOCION

Articulo 86°.

El CFT Estatal de Tarapacd propendera a que sus funcionarios puedan ser promovidos de
cargo o de grado (ascenso), acorde a las vacantes existentes, al cumplimiento de requisitos
y siempre que exista disponibilidad presupuestaria para ello.

Para efectos de promocién de cargo se aplicardn los principios que rigen al proceso de
seleccion establecido en el titulo Il del presente Reglamento.

Articulo 87°.

Existiendo la concurrencia de los requisitos indicados en el articulo anterior se llevara a cabo
el proceso de promocion. Este proceso se podra realizar cada 2 afios y podradn postular
aquellos funcionarios que cuenten con al menos 1 afio de antigliedad en la Institucién y que
cumplan los requisitos que para cada planta se hayan sefialado en el Decreto N° 06 de 2018
gue establece la planta provisoria de personal no académico o bien su modificacion.

Articulo 88°.
El proceso de promocidn se realizara por la Unidad de Personal y Cobranzas mediante
concurso interno el cual se publicara en la pagina institucional, indicando:

- Numero de vacantes

- Requisitos de cada planta

- Encontrarse calificados en lista N°1 de Sobresaliente o en lista N°2 Buena
- Periodo de postulacién

- Integrantes de Comision de Promocion.

La Unidad de personal debera disponer la dictacion de instructivos o reglamentos internos
complementarios del presente reglamento que lleven a la aplicacién apropiadas de este
proceso asegurando su trasparencia y objetividad. -
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Articulo 89°.

Los postulantes a promociéon podran postular a una o mas plantas de la Institucién y deberan
ser entrevistados por una Comision creada para tal efecto, denominada Comisidon de
Promocidn, constituida por al menos 3 funcionarios, entre los cuales se encontraran el
Encargado de Personal, un Representante de los funcionarios pertenecientes a la escala a
promover y un funcionario de la Planta directiva nombrado por el (la)rector(a).

Articulo 90°.
La Comisién evaluard y elegird entre los postulantes a quienes cumplan con los requisitos
para ser promovidos.

En caso de existir menor numero de vacantes que postulantes o existir un empate para la
misma planta se privilegiard a los postulantes acorde al siguiente orden:

- Mejor resultado en la ultima calificacién obtenida.
- Mayor antigliedad en la Institucién.
- En caso de mantenerse el empate decidira el Rector.

La Comision de Promocidn elaborard una némina con los postulantes indicando si cumplen
los requisitos y el orden de éstos en caso de existir un menor nimero de vacantes que
postulantes.

Articulo 91°.

No podran participar de los procesos de promocidn aquellos funcionarios que durante el
ultimo afio hayan tenido mds de 2 anotaciones de demérito o que no hayan sido calificados
durante dos periodos consecutivos.

Articulo 92°.

Culminado el proceso de promocidon se notificara a todos los postulantes, y él o los
postulantes seleccionados pasaran a ocupar la nueva planta, lo que conllevard una
modificacion en su contrato de trabajo.

La Unidad de Personal del CFT, debera dictar los reglamentos complementarios o protocolos
necesarios para la aplicacién de este procedimiento. -

Articulo 93°.

Un reglamento especifico regulard, entre otras materias, el procedimiento de evaluacion
para la promocién de los (las) académicos(as) y el de calificacién académica para medir su
desempefio; conforme a lo dispuesto en el art.26 de los Estatutos del CFT y lo indicado en
el articulo 4° del presente reglamento.

TITULO Xl
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Articulo 94°.

En caso de remocidn, muerte, renuncia, ausencia temporal, enfermedad o cualquier otra
causa que impida al (a la) Recto(a) el ejercicio de su cargo, éste sera subrogado (a) por (la)
Director(a) Académico (a) y en subsidio, por el Director (a) Econdmico(a) y Administrativo

(a)

Para el caso de ausencia temporal de algun cargo directivo- (Director (a) Académico(a),
Director(a) Econdmico(a) y Administrativo(a) o Fiscal-, su subrogante sera designado por
Decreto del rector -

En los demds casos de subrogaciéon asumira las respectivas funciones, el (la)funcionario (a)
de la misma unidad, que siga en el orden jerdrquico, que reuna los requisitos para el
desempefio del cargo.

El (la) funcionario (a) subrogante no tendra derecho al sueldo del cargo que desempefie en
calidad de tal, salvo si éste se encontrare vacante o si el titular de este, por cualquier motivo
no gozare de dicha remuneracién y siempre que la subrogacion tenga una duracion superior
a un mes.

TITULO Xl
DE LAS NORMA DE PROCEDIMIENTO COMUNES

Articulo 95°.

Las notificaciones previstas en este Reglamento se hardn por escrito, mediante carta
certificada dirigida al domicilio que el funcionario tenga registrado en la Unidad de Personal
de la Institucion.

Las notificaciones por carta certificada se entenderan practicadas a contar del tercer dia
siguiente a su recepcién en la oficina de Correos que corresponda, esto es, aquella del
domicilio del funcionario segun lo seialado en el inciso anterior.

Las notificaciones podran, también hacerse de modo personal por el ministro de fe de la
institucion u otro funcionario designado al efecto, quien deberd entregar copia integra del
acto o resolucion que se notifica al interesado, dejando constancia escrita de tal hecho.

En los casos en que el presente reglamento establezca la notificacidon personal, debera
procederse de la forma indicada, a menos que el funcionario no fuera habido por dos dias
consecutivos, en cuyo caso se procederda a notificar por carta certificada, dejando
constancia de las busquedas previas.

Asimismo, las notificaciones podran hacerse en la oficina o servicio de la Administracion, si
el interesado se apersonare a recibirla, firmando en el expediente la debida recepcidn. Si el
interesado requiriere copia del acto o resolucion que se le notifica, se le dard sin mas tramite
en el mismo momento.
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Articulo 96°.

Salvo disposicién en contrario, los plazos de dias establecidos en este reglamento seran de
dias corridos. Con todo, cuando un plazo venciere en dia sdbado, domingo o festivo, se
entenderd prorrogado hasta el dia habil siguiente.

En los casos, en que el presente reglamento contemple plazos de dias habiles, se
entenderan como inhdbiles los sabados, los domingos y los festivos.
Los plazos se computardn desde el dia siguiente a aquél en que se notifique.

Si en el mes de vencimiento, no hubiere equivalente al dia del mes en que comienza el
cOmputo, se entendera que el plazo expira el ultimo dia de aquel mes.

Articulo 97°

En los casos en que alguno de los miembros del Comité de Seleccidn, comisiéon de
calificacion o de la comisién de promocién, se encuentre en una situacién que pueda
restarle imparcialidad a su decisidn; serd reemplazado, por aquel que le siga en el orden
jerarquico o bien, por aquel que haya obtenido la siguiente mejor votacidn, en su caso.

TITULO XIV: DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 98°.
El presente Reglamento tendrd vigencia desde su publicacion en la pagina web de la
institucion.

Articulo 99°.

El presente Reglamento y sus modificaciones deberan ademads ponerse en conocimiento de
los trabajadores del CFT Estatal de Tarapaca, lo que deberd constar por escrito, sin perjuicio
de su publicacién en sitio web de la institucion.

Articulo 100°.

Las infracciones al presente reglamento, que fueran acreditadas mediante Ia
correspondiente investigacion, serdn sancionadas en proporcién a su gravedad, con alguna
de las medidas previstas en el articulo 44 ° de este reglamento.

Articulo 101°.
El cumplimiento del presente Reglamento deberd incluirse como obligacién en el respectivo
contrato de trabajo de cada trabajador del CFT Estatal de Tarapaca.
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Articulo 102°. -Todas aquellas materias no contempladas en el presente reglamento se
resolveran aplicando el Cddigo del Trabajo.

TOMESE RAZON, ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE
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